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2 REFERÊNCIAL TEORICO  
 

2.1 A profissão de Secretariado Executivo 
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secretário buscou <[...] contínua atualização e desenvolvimento pessoal, 

organizações públicas, empresas privadas ou instituições não governamentais= (FARIA; 

2.2 O papel do profissional de Secretariado Executivo e suas 
competências 



2.2.1 Conceito de competência 
 

 





2.2.2 Competências do profissional de Secretariado Executivo 
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2.3 Multifuncionalidade e suas implicações no Secretariado Executivo 







2.4 Conceito e manifestações do acúmulo de funções



  



3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS 

3.1 Tipologia da pesquisa 

 



características importantes dos fenômenos que se analisa. <As pesquis

fenômeno ou o estabelecimento de relações entre variáveis=, afirma Gil (1999, p. 44). 

Segundo Gil (1991) a <pesquisa documental vale

objetivos da pesquisa=. 

3.2 Coleta e tratamento dos dados 



3.3 Sujeitos da pesquisa 

De acordo Marconi e Lakatos (2010) universo ou população <é o conjunto de 

comum.= O estudo foi realizado na cidade de Fortaleza. O universo foi composto por 



afirmam que amostra <é uma unidade de análise ou um grupo de pessoas, [...] sobre o 

so ou da população que se estuda.= Portanto, a amostra coletada neste estudo 



4 APRESENTAÇÃO E ANÁLISE DOS RESULTADOS 

4.1 Perfil e descrição dos entrevistados  

 

Entrevistado Idade Sexo 
Ano de 

conclusão 
do curso 

Área/Setor 
de atuação 

Ramo da 
organização 

Setor 

E1 

E2 

E3 

E4 

E5 

E6 

E7 

E8 

E9 



4.2 Análise das entrevistas     

<Quais são as principais funções e responsabilidades que você 

desempenha no seu cargo de Secretariado Executivo?=. 

3

Entrevistados 

Pergunta: Quais são as principais funções e 

responsabilidades que você desempenha no seu cargo de 

Secretariado Executivo? 

E1



E2

E3

E4

E5

E6

E7

E8

E9 

9Elia (2005)

<Como você 

entende o conceito de multifuncionalidade no contexto do Secretariado Executivo?= 
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Entrevistados 
Pergunta: Como você entende o conceito de 

multifuncionalidade no contexto do Secretariado Executivo? 

E1

E2

E3

E4

E5

E6

E7

E8

E9 



<Em uma escala de 1 a 5, sendo 1 a 

multifuncionalidade considerada uma grande desvantagem e 5 sendo uma grande 

vantagem, como você classificaria a influência da multifuncionalidade para os 

profissionais de Secretariado Executivo?= 

3

Entrevistados 

Pergunta: Em uma escala de 1 a 5, sendo 1 a 

multifuncionalidade considerada uma grande desvantagem e 

5 sendo uma grande vantagem, como você classificaria a 



influência da multifuncionalidade para os profissionais de 

Secretariado Executivo? 

E1 3

E2 3

E3 3

E4 3

E5 3

E6 3

E7 3

E8 3

E9 3

como os profissionais lidam com a multifuncionalidade. A pergunta foi <Em uma escala 

3

Entrevistados 

Pergunta: Em uma escala de 1 a 5, sendo 1 "Não lido bem com 

a necessidade de desempenhar diferentes tarefas e assumir 

diferentes papéis dentro da organização" e 5 "Lido muito bem 



com a necessidade de desempenhar diferentes tarefas e 

assumir diferentes papéis dentro da organização", qual é a 

sua avaliação pessoal? 

E1
3

E2
3

E3
3

E4
3

E5
3

E6 3

E7
3

E8
3

E9 
3

A pergunta foi a seguinte <Você acredita que em algum momento essa 

multifuncionalidade se torna acúmulo de funções?=. O quadro 8 apresenta as respostas 
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Entrevistados 
Pergunta: Você acredita que em algum momento essa 

multifuncionalidade se torna acúmulo de funções? 

E1

E2

E3

E4

E5

E6

E7

E8

E9 



<A multifuncionalidade pode incluir alguns desafios para os profissionais, quais 

opções seguintes se apliquem ao seu trabalho, considerando os desafios da 

multifuncionalidade: Sobrecarga de tarefas; Falta de especialização; Dificuldade de 

gerenciamento do tempo; Pressão por resultados; Conflito de prioridades; Fadiga e 

esgotamento.= 
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Entrevistados 
Pergunta: Você acredita que em algum momento essa 

multifuncionalidade se torna acúmulo de funções? 

E1
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a pergunta foi < Não impactam minha satisfação 

profissional e bem-estar" e 5 "Impactam significativamente minha satisfação profissional 

e bem-estar", qual é o grau de influência da multifuncionalidade e do acúmulo de funções 

em sua satisfação profissional e bem-estar?=

3

Entrevistados 

Pergunta: Em uma escala de 1 a 5, sendo 1 "Não impactam 

minha satisfação profissional e bem-estar" e 5 "Impactam 

significativamente minha satisfação profissional e bem-estar", 

qual é o grau de influência da multifuncionalidade e do 

acúmulo de funções em sua satisfação profissional e bem-

estar?  
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5 CONSIDERAÇÕES FINAIS  
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Fundamentos de metodologia científica. 

Testing for competence rather than for <intelligence=

Identificando competências informacionais.

 Proposição metodológica para o desenvolvimento de 
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ANEXO A 3 Regulamentação da profissão pela Lei n.º 7.377/85  

 

 

ANEXO B 3 Diretrizes Curriculares Nacionais do curso de graduação em Secretariado 
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